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BURMISTRZ MIASTA HAJN(’)WKA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

referenta w referacie Finansowo — Budzetowym w Urzedzie Miasta w Hajnowce
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"Nabor Nr 1"

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktoérego obywatelom, na podstawie umow mi¢dzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskie;,

peta zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne minimum pierwszego stopnia,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

WYMAGANIA DODATKOWE:

znajomo$¢ zagadnien z zakresu przepisdw ustaw: o finansach publicznych, o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego, o rachunkowosci oraz rozporzadzen Ministra Rozwoju
1 Finansow w sprawie: sprawozdawczosci budzetowej, klasyfikacji budzetowej dochodow,
wydatkow, przychodoéw i rozchodow oraz srodkdéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych,
szczegblnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow
publicznych,

znajomos¢ technik pracy biurowej, umiejetns¢ obstugi komputera,

mile widziane do$wiadczenie zawodowe w administracji publiczne;j,

sumiennos¢, rzetelnos$¢, odpowiedzialnose,

komunikatywnos$¢ 1 umiejetnosc pracy w zespole.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

prowadzenie ksiggowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami polegajaca na:
dekretowaniu dowoddw ksiegowych zgodnie z przyjetym planem kont,

systematyczne prowadzenie rachunkowos$ci budzetowej technika komputerowg przy uzyciu

programu ,,Ksiggowo$¢ budzetowa” z zachowaniem przepisdOw o rachunkowosci,
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kompletowanie dowodow ksiggowych po zaewidencjonowaniu technika komputerowa
w miesi¢cznych zbiorach,

prowadzenie ewidencji analitycznej w zakresie wydatkow budzetowych, zgodnie z symbolika
klasyfikacji budzetowej — comiesi¢czne uzgadnianie z kontem 130, z rachunkiem bankowym,
sporzadzanie sprawozdan jednostkowych urzedu, jako jednostki budzetowej,

prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych, pozostatych $rodkéw trwatych oraz rozliczanie
inwentaryzacji mienia urzedu (ustalanie wynikéw inwentaryzacyjnych, wycena spisanych

sktadnikow majatku, ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych i ich rozliczanie.

WYMAGANE DOKUMENTY:

kwestionariusz osobowy lub cv,

list motywacyjny,

kserokopie dyplomu wyzszej uczelni oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
umiejetnosci 1 wiedze,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na w/w stanowisku,
klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do celow rekrutacji
w brzmieniu:"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych przez Burmistrza
Miasta Hajnéwka na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko
urzednicze, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa" — zlozone na druku dostgpnym
do pobrania na stronie BIP Urzedu Miasta Hajndwka w zaktadce "Nabér na stanowisko

urzednicze".

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

Miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Miasta w Hajnoéwce. Wymiar czasu pracy: pelny etat.

Wynagrodzenie zgodnie z regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta.

6.

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Miasta Hajnéwka w rozumieniu

przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych jest

wigkszy niz 6%.



7. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA OFERT:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia 22.07.2019 r. do godziny
15.30 w zaklejonej kopercie w siedzibie Urzedu Miasta Hajnowka, ul. Aleksego Zina 1, 17-200

Hajnéwka w sekretariacie — pokoj nr 219, poczta elektroniczng na adres: hajnowka@hajnowka.pl

w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta na ww. adres,
z dopiskiem: ”Dotyczy naboru na stanowisko referenta w referacie Finansowo - Budzetowym
w Urzedzie Miasta Hajnowka” z dopiskiem: Nabor Nr 1" - decyduje data wptywu do Urzedu
Miasta Hajnowka.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Miasta Hajnéwka po wyzej okreslonym terminie,
jak réwniez niespelniajagce wymogoéw formalnych nie beda rozpatrywane. Przestane oferty po

przeprowadzeniu naboru nie bedg zwracane.

8. ROZSTRZYGNIECIE KONKURSU:
Konkurs na stanowisko referenta w referacie Finansowo- Budzetowym dla oso6b zakwalifikowanych
przeprowadzi komisja konkursowa  powolana  przez ~ Burmistrza  Miasta Hajnowka.
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni
telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji

Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Hajnowka, ul. Aleksego Zina 1.

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

Zgodnie z art. 13 ogo6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.
(D. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych zawartych w przekazanych dokumentach do
naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta oraz konkurséw na dyrektorow
jednostek organizacyjnych jest Burmistrz Miasta Hajndéwka, ul. Aleksego Zina 1,
17-200 Hajnéwka;

2. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych - Urzad Miasta Hajnowka,
ul. Aleksego Zina 1, 17-200 Hajnoéwka; e-mail: iod@hajnowka.pl, tel.85 682 21 80;

3. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa¢ si¢ bedzie w celu niezbednym do
realizacji procesu rekrutacji oraz podj¢cia dziatan w celu zawarcia umowy o pracg;

4. Pani/Pana dane osobowe zawarte w przedtozonych dokumentach begda przetwarzane dla
potrzeb rekrutacji na podstawie Ustawy o pracownikach samorzadowych art. 4, 11, 13,
Kodeksu Pracy art. 22' § 1 oraz na podstawie zgody (w przypadku jej wyrazenia) rowniez
w zakresie numeru telefonu oraz zdj¢cia kandydata je§li zostanie zamieszczone w ww.
dokumentach;

5. Pani/Pana dane nie b¢dg udostepniane innym podmiotom;
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6. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazane do panstwa trzeciego/organizacji
migdzynarodowe;j;

7. Dokumentacja z przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana przez okres 5 lat, a
nastepnie, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego- brakowana;

8. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania. Posiada Pani/Pan takze prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie
bez wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej wycofaniem;

9. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego jakim jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych 00-193 Warszawa ul. Stawki 2 gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie dotyczacych Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO;

10.Podanie przez Panig/Pana danych osobowych wskazanych w ogloszeniu o naborze wynika
z przepisow prawa okreSlonych w pkt. 4, a w pozostalym zakresie jest dobrowolne.
Niepodanie danych wynikajacych z przepisow skutkuje brakiem mozliwosci udzialu
w naborze;

11.Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

BURMISTRZ
Jerzy Sirak
Hajnowka, dnia 04.07.2019 r.
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